Manual de Organizacién y Funciones UNAMAD

PRESENTACION

La Universidad Nacional Amazoénica de Madre de Diosa elaborado el presente
Manual de Organizacion Yuncionesi MOF, con el propésito de permitir a los
diferentes niveles jerarquicos da Universidad un conocimiento integral de la
organkacion y las funciones generales de caxigad organica, contribuyendo de esta
manera a mejorar los canales de comunicaciéooydinacion; asi como determinar las
funciones especificas, responsabilidadesquisitos minimos de cada uno de los cargos
aspnados a los diferentes érganos ded&daEstructura Organica da Universidad

El MOF proporciona informacion a los funcionarios y servidoresaddniversidad

sobre sugunciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion, asi
como establece las interrelaciones formales que corresponda. Por tanto, ayuda a
institucionalizarla Simplificacion Administrativa proporcionando informacion sobre las
funciones quecorresponde desempeiiar al personal, al asignarles las funciones de los
cargs queconstituyen puntos de tramite en el flujo de los procedimientos; ademas
facilita el procesale induccion del personal nuevo y el adiestramiento y orientacion del
personal en servicio,permitiéndoles conocer con claridad sus funciones vy

responsabiliddes, asi como aplicarogramas de capacitacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

TITULO |
GENERALIDADES

FINALIDAD DEL MANUAL

Art. 1% El Manual @& Organizacion y Funciones (MOFgne por firalidad ®r fuente
permanente de informacion técnipaesentando en forma clara y definida la estructura
organica y las funciones generales de los 6rganok dniversidad asi como las
funciones especificas, responsabilidades y requisitos minimos a develargos,
permitiendo a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la

organizacion, contribuyendo a mejorar los canales de comunicacion y coordinacion.

BASE LEGAL

Art. 2°: El presente manual tiene como Base legal:
Ley UniversitariaN°® 23733
Ley N° 27297 Creacion de ldJniversidadNacionalAmazdnica de Madrede Dios
de fecha 05 de Julio del 2000;
Estatuto de laUniversidad Nacional Amazonica de Madre de Dios, aprobado
mediante ResolucioN® 0862002CONAFU;
Reglamento de de Organizén y Funciones de MniversidadNacional Amazonica
de Madre de Dios, aprobado con Resolucio2 N#2004UNAMAD -CO;
Cuadro de Asignacion Personal déJiaiversidadNacional Amazonica de Madre de
Dios, aprobado con Resolucién 6542005UNAMAD -CO;
Resolicion Jefatural N° 0995-INAP, publicado en el diario oficial ElI Peruano el
11-07-95INAP/DNR sobre normas para la formulacion del Manual de
Organizaciéon y Funciones en las entidadddipas.
El Peruano el 2B87-95 que aprueba la Directiva N° G0ZINAP/DNR ®bre
lineamientostécnicos para formular los documentos de Gestion en el marco de la
modernizacion del Estado.

ALCANCE
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Art. 3°: El Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacién en todas lasié@reas

la UniversidadNacionalAmazénica de Madrde Dios.

APROBACION

Art. 4°: El presente Manual de Organizacion y Funciones es Aprobado por la Comisién
Organizadora de ld&JniversidadNacional Amazénica de Madre de Dios, mediante

Resoluciérde Comisién
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TITULO I

DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZ ONICA
DE MADRE DE DIOS.

Art. 5° Corresponde a la UNAMAD, las siguienfesicionegyenerales:

1. De Ensefanza

a.
b.

Organizacién y fanacion académicaRrofesiona|
Formacion de investigadores espestal y docentes universitarios del mas

alto nivel académico, cientifico y pedagogico.

2. De Investigacion

El Plan de Investigacion de Wniversidadreflejara la politica de investigacion

de la UNAMAD, en los siguientes términos:

a.

La investigacion que rdah la Universidad debe estar dirigida
fundamentalmente a desarrollar ciencia y tecnologia adecuadas a la realidad
nacional y que signifiquen un efectivo aporte a los @ogs de desarrollo

de la region;

Los planes y proyectos de investigacion deben tepderitariamente a la
solucién de problemas de interésegmhpara la comunidad regional,

Fomentar la investigacion multidisciplinaria dentro del mlandesarrollo de

la Universidad

Los resultados, experiencias y productos de la investigacion deben s
transferidos oportuna y adecuadamente a la comumpidiead su beneficio y
desarrollo;

Los resultados obtenidos de la investigacion deben servir para apoyar la
ensefianza en l&niversidad permitiendo de esta manera su formacion
universitaria actualizady dinamica;

La metodologia y sistemas para el desarrollo de la investigaciébn son de
caracter dinamico, por lo que deben renovarse continuamente a través de

programas de capacitacion, reur@s y actividades promocionales;
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g.

Los proyectos de investigacion wss resultados constituyen patrimonio

intelectual de l&Jniversidady sus autores.

3. De la Proyeccion Social y Extension Universitaria

a.

La Proyeccion Social y Extension Universitaria, como funcién obligatoria de
la UNAMAD, se realiza en la€arrera Profesionaks y en el Instituto de
Investigacion de Recursos Naturales y Medio Ambiente, en areas de cultura
general. Identifica, recibe, analiza y atiende los problemas y necesidades de
guienes no son sus estudiantes regulares, con la finalidad de promover el
desarollo integral de la comunidad;

La UNAMAD presta servicios de Proyeccidon Social y Extension
Universitaria a la comunidad preferentemente rural, a través de actividades y
servicios de capacitaciorsistencia técnica y divulgacion;

La Oficina de Proyecion Social y Extension Universitaria, coordina y apoya
las acciones sefialadas en los articulos anteriores. La Proyeccion Social es
llevada a cabo por l&3arrera Profesionads y el Instituto de Investigacion de
Recusos Naturales y Medio Ambiente;

Las atividades y servicios de capacitacion y asistencia técnica se desarrollan
en la modalidad de educaciéon no formal. Uaiversidad otorgara los
certificados respectivos a los participantes

Toda actividad de proyeccidon social y extension universitaria megpal

Plan General de l@niversidad con metas a corto, mediano y largo plazo,
gue debe ser coordinado porMaepresidenciaAcadémica, el mismo que
evalla y publica sus resultados;

La proyeccion social y extension universitaria que realizBlHaversdad

recibe el aporte econdmico del Estado a través de su presupuesto, asi como
de losOrganismos del Sector Publico o Privado nacional e internacional que
la fomentan

En el Presupuesto General de la UNAMAD, se asigna, anualmente un monto
gue garantiza laejecucion y el fomento de la extension y proyeccion

universitaria.
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4.

Administrativas:

a. El sistemade administraciornes centralizado, &gil y funcional y esta al

servicio de laLarrera Profesionas ydependencias de la Institucion;

. Las Oficinas Aadémicas y Administrativas estan encargadas de dar el apoyo

necesario para el cumplimiento del plan de funcionamiento sgraelo
aprobado por el CONAFU;
Normalizar el empleo de los recursos humanos, materiales, financieros en el

ambito de su competencia

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AMAZO NICA DE MADRE DE DIOS.

A. DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

Art. 6° Para el cumplimiento de sus funciones, la UNAMAD se organiza por Oficinas

Generales, Unidades, areas de acuerdo a la estructura ogjgunieate:

1. ORGANOS DE GOBIERNO.
a) CONAFU;

b) Consejode la Comision Organizadgra

c) LaPresideniade la Comisién Organizadaora

2. ALTA DIRECCI ON.

Presidencia

VicepresidencidAcadémica

VicepresidencigAdministrativa

3. ORGANOS ADMINISTRATIVOS DEPENDIENTES DE LA PRESIDENCIA.

3.1 ORGANOS DE CONTROL
Oficina de Auditoria Interna
3.20RGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACI ONY PRESUPUESTO

- Oficina de Racionalizacion y Estadistica
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- Oficina de Presupuesto

- Oficina de Planes yrBgramas

- Oficina de Programaciénlaversiones

OFICINA DE ASESORIA LEGAL Y JUR IDICA

OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

3.30RGANOS DE APOYO
Secretaria General
Oficina de Imagen Institucional
Oficina de Informatica
Oficina de Coadinacion Universitaria (Lima)

4. ORGANOS DE APOYO DE LA VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
OFICINA GENERAL DE ASUNTOS ACADEMICOS
- Oficina de Admision e Investigacion Pedagogica
- Oficina de Registro Académico

- Oficina de Evaluacion y Archivo

OFICINA GENERAL DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION
UNIVERSITARIA .
OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

- Departamento de Bienestar Estudiantil

- Departamento Médico

- Departamento de Educacién Fisica y Deportes

- Departamento de Actividades Culturales

- ComedorUniversitaria

INSTITUTO DE INVESTIGACI ON DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO
AMBIENTE
BIBLIOTECA CENTRAL
MUSEO

5. ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA VICE PRESIDENCIA
ACADEMICA

Centro Pre Universitario.
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Centro de Idiomas.
Instituto de Informéatica.

Procamag.

6. ORGANOS DE APOYO DE LA VICEPRECIDENCIA ADMINISTRATIVA

Unidad de Coordinacién de los Centros de Producciéon

OFICINA GENERAL DE ECONOM A
- Oficina de Contabilidad

- Oficina de Tesoreria

- Oficina de Abastecimientos

OFICINA GENERAL DE PERSO NAL
- Oficina de Desarrollo y Bienestar de Recursos Humanos
- Oficina de Remuneraciones
OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA
- Oficina de Obras
- Oficina de Supervision y Liquidaciae Obras

- Oficina de Estudias

OFICINA DE SERVICIO S GENERALES
- Oficina de Mantenimiento Fisico

- Oficina de Seguridad y Vigilancia

7. ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA VICE PRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA .
Centros de Produccion

Panaderia

ORGANOS DE LINEA.
CARRERASPROFESIONALES
- Departamentos Académieo

- Programas de Investigacion y Proyeccion Social
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B. ORGANIGRAMA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZ ONICA DE
MADRE DE DIOS (Anexo 01)

El organigrama estructural de @niversidadNacional Amaznica deMadre de

Dios, esta de acuerdo a la estructuradmiga aprobado con Resolucién N° 214
2004UNAMAD -CO.

C. CUADRO DE ASIGANCI ON DE PERSONAL (Anexo @)

El Cuadro de Asignacion de personal deUaiversidadNacional Amaznica de
MadredeDios es aprobado por Resolucion®%-2005UNAMAD -CO.
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TITULO 1l
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS A LOS CARGOS

CAPITULO | : ORGANOS DE DIRECCION.

PRESIDENCIA:

ORGANIGRAMA:

CONAFU

CONSEJO DE LA COMISION
ORGANIZADORA

PRESIDENCIA

Oficina de Racionalizacién
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° CARGO
ORDEN ESTRUCTURAL

TOTAL OBSERVACION

Desighadopor
001 Presidente 1 CONAFU
002  Secretaria V 1
003 Trabajador de servicios IlI 1
004  Chofer Il 1
PRESIDENTE

Art. 7°: Naturaleza.
Organo de la alta direccion quetiene la finalidad de conducir y asegurar el
funcionamiento integral de lBniversdad mediante la direccion de las actividades

Acacdmicas y su gestion administrativapadmica y financiera.

Art. 8°: Funciones

El Presidente de la Comision Organizadora es el personero y representante legal de la

UNAMAD. Sus atribuciones son las sigutes:

a. Convocar y presidir las sesiones @einsejode la Comision Organizadora y hacer
cumplir sus acuerdos.

b. Dirigir las actividades académicas deUaiversidady su gestidon administrativa,
econdmica y financiera de acuerdo con lo establecidd dbstatuto y el presente
Reglamento.

c. Presentar aConsejode la Comision Organizadora para su aprobacion el Proyecto
de Desarrollo Institucional; y al CONAFU su Memoria Anual.

d. Refrendar los diplomas de grados académicos y titRladesionads, y de
distinciones universitarias que confiere&Ceinsejode la Comision Organizadora.

e. Pronunciarse sobre los problemas que atafienUnilersidadsegun los fines y
objetivos sefialados en el Estatuto y en el presente Reglamento; y

f. Las demas que leargan la Ley, el Estatuto y el Presente Reglamento.

11
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Art. 9°: Grado de responsabilidad.

a.
b.

Es responsable de la conduccién, desargodloreditacion de l@niversidad

Es el titular del pliego responsable de las funciones, programas, subprogramas,
actividades y proyectos a su cargo, que conllevan al logro de los objetivos
institucionales y, en lo especifico, al cumplimiento de las metas establecidas en el

presupuesto institucional.

Art. 10°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.

Depende jerarquicamente |IdeConsejo Nacional parala Autorizacion de
Funcionamiento d&niversidags (CONAFU);

Tiene autoridad sobre todos los cargos de la institucion, que estan adscritos a cada
una de las unidades organicas académicas y administrativas;

Coordina con los Vicepresdtes de la institucion, asi como con los Rectores de
otrasUniversidaes, en asuntos de su competencia;

Coordina directamente con el Ministede Economia y Finanzas (MEF);

Coordina a nivel nacional e internacional cmstituciones relacionadas con el

guehacer educativo.

Art. 11°: Requisitos minimos.

Es designadopor el Consejo Nacional para la Autorizacion de Funcionamiento de
Universidades (CONAFU).

SECRETARIAV 5381-01-6-5

Art. 12°: Naturaleza.

a. Coordinacion, supervision y ejecucion de adiies de apoyo secretarial y técnico

b.

administrativo.

Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Art. 13°: Funciones.

a. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secrdeaial

presidencia

12
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b. Recepcionar y atender a comisiere delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad;

c. Organizar y coordinar las audiencias, reunione$dedidenteasi como preparar la
agenda con la documentacion respectiva;

d. Efectuar y recepcionar llamadas telefonicas;

e. Administrar documentos clagfdos y prestar apoyo secretarial especializado;

f. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan y salen de la
presidencia, preparando periédicamente los informes deisityl

g. Participar en la elaboracién de normas y procedimiedéogslguna complejidad,
relacionados con las funciones de apoyo administrativo y secretarial;

h. Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, y redaccién de un
idioma al espafiol o viceversa;

i. Velar por la seguridad y mantenimiento de lognbs asignados para el
cumplimiento de sus labores;

j.  Preparar y ordenda documentacion para reuniones de trabajo y/o conferencias;

k. Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos
tramitados;

I.  Velar por la seguridad, consanion y actualizacion del archivo de la oficina;

m. Organizar el control y seguimiento de la documentacion que recepciona, derive o
emita la oficina;

n. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales;

0. Velar por las buenas relaciankumanas e imagen de la presidencia;

p. Coordinar con epersonal asignadpara la limpieza, a fin de questé mantenga
limpio los ambientes de la presidencia;

g. Organizar, coordinar y controlar las actividades del personal técnico y de servicios
asignados;

r. Proporcionar informacidon sobre asuntos tramitados ante la presidencia, salvo que el
Presidentalisponga lo contrario;

s. Otras que sean asignadas pdPrelsidente

Art. 14°: Grado de responsabilidad.
Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciongsaaksis y de la conservacion e

integridad de los documentos de la presidencia.

13
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Art. 15°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.
c.

Depende directamente d@&lesidente

Ejerce autoridad sobre el personal técnico y auxiliar asignado a la unidad;

Coordina con el grsonal asignado a la presidencia y otras dependencias de la
UNAMAD, en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones y

responsabilidades

Art. 16°: Requisitos minimos.

a.

Titulo Profesional Técnico de Secretariado Bilingie Computarizado, con
Diplomado en Asistente de Gerencia,

Tener 03 afios de experiencia;

c. Amplia experiencia en la conduccién de personal;

d. Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacion y discrecion.
TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 5381-01-6-3

Art. 17°: Naturaleza.

Ejecucion de actividades manuales.

Art. 18°: Funciones

a.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
muebles;

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillgsimilares de la presidencia;

c. Trasladar equipos y materiales;

Otras que le sean asignadas por la Secretaria V.

Art. 19°: Grado de responsabilidad.

Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones encomendadas.

Art. 20°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.

Depende jerarquicamente de la Secretaria V;

No tieneautoridad sobraingun personal de la presidencia

14
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c. Coordina corsu jefe inmediaty conel personal de otras dependencias en asuntos

relacionados con le cumplimiento de sus fanes

Art. 21°: Requisitos minimos.

a. Instruccion secundaria completa;

b. Experiencia en labores similares;

c. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi

como demostrar cortesia en el trato, buena educacién, discrecion y moafidad:;

CHOFER 11l 538-1-01-6-3

Art. 22°: Naturaleza.
Conduccion y reparacion del vehiculo asignado Patsidentede la Comision
Organizadora.

Art. 23°: Funciones

a. Presetarse todos los dias a la presidencia corre¢damente vestlo, aseadoy
limpio; debiendo ser respetuoso,atento y educado con las personas que
transpota;

b. Chequearantesde arrancardiariamente su vehicdo: el nivel adecuadode la
gasdina, agua y acete; la podcion del espejo retrovisor y de los
laterales; el estalo y funcionamierto de los muelles, susp@sion y direcdon,;
el estado y conservamn y nivel de agua de la baeria; el edado y
conservamn de la carroceria; el estado y la preson de las llantas; el
funcionamiento de los frenosy de la cga de cambios las herranientas,
accesorios, baquin y el eqipo de seguridad (extor, etc.)

c. Arrancar el vehiculo por la mafana, cdentando el motor por unos 5
minutos y comprobar el funcionamiento de: los instrumenos del tablero; los
limpiaparabisas la bocina (claxon) y lakices,limpiandolos pemaneriemente

d. Llevar siempre consgo, los siguentes docunentos: tarjgta de propiedad del
vehicdo; brevdae personyi documentosde identidad persond (D.N.I. o libreta
militar, etc.); papdeta de pago de impuestosal rodge; comprobare de pago

de la revidon técnca; carné de identidad como trabgador de la entdady la

15
Oficina de Racionalizacién



Manual de Organizacién y Funciones UNAMAD

papeletaque lo atorice expresaerte a reéizar esa camision de servicio

e. Detectardurane la conduc@dn del vehicuo, ruidos no normalesy verificar el
buen funcionaiiento de: los frenos; la cga de cambios el sistama de
direcddén y los ingrumentos detablerg

f. Rewusar antes de guarddnehicdo que no hayan escapes de dasg agua o
acete.

g. Asumir con dinero de su propio bolsillo, el importe de las multas o papeléas
gue le impongan las auoridadesde trénsito por cometer infraccionesa las
normaso regasde trando estable@as

h. Comprobar todos los dias que el vehiculo asignado se ercuaitre en buenas
condiciones de funonamiento y operavidad

i. Cumplir a cabaidad con lo dispueto en las Normas generées parael cortrol y
uso de vehiclos de transporte,asi como con las disposiconesde la Direccion
decirculacion y seguridad via

j- Informar a sujefe inmedato, cuandoel vehiculosufra algindesperfeto queno
pueda ser reparado denedato,

k. Evitar sobrepaar la cargamaxima de pesoestalbecidaparael vehicuo; asi
como la cantdad de personas peitida;

I. Pregar los primeros auxlios al atropdlar imprevistanente a algunapersonay
llevarlo alinstante con el mayor cuidadoal certro de salud mas cercano;y
ponersea derecho de inmedato, ante la autoridad policial de la
jurisdiccién a fin de desIindar responsalidades

m. Condudr vehiculos paral@éransporte de fungnarios y autadadesuniversitarias

n. Efectuarmanenmientoy repar&ion preertiva delvehiculo asucargq

0. Efectuar eimartenimiento mecéaniceelédrico prevetivo d vehicdo a su cargp

p. Redizar otras funcionespropias por su naturalezague le seanasgnadaspor su

jefe itfmediao.

Art. 24°: Grado de responsabilidad.
Es responsable por la conduccion y conservacion del vehiculo como Ehofiesional

al servicio de la presidencia.

16
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Art. 25°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente del Presidente

b. No tiene autoridad sobre ningln personal de la presidencia;

c. Coordina con el conocimiento de su jefe, con el personal de otras dependencias en

asuntos relacionados con el cumplimiedéosus funciones.

Art. 26°: Requisitos minimos.

a. Instruccion secundaria completa;

b. BreveteProfesionalA-1;

c. Certificado de mecanica y electricidad automotriz;

d. Experiencia en la conduccién de vehiculastorizados no menor de 5 afios;

e. Demostrar iniciativa, @itud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educatigmmecion y confidencialidad.

17
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CAPITULO Il : ORGANOS DE CONTROL.

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

OFICINA DE CONTROL

PRESIDENCIA INTERNO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORI\[I)OEN CARGO ESTRUCTURAL  TOTAL OBSERVACION
005 Auditor General | 1
006 Auditor IV 1
007 Especialista Administrativo 1V 1
008 Secretaria IV 1

18
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AUDITOR GENERAL | 538-2-02-2-1

Art. 27°: Naturaleza

a.

b.

Direccion y coordinacion del sistema de conpn@ventivo yposterior a nivel
institucional;

Supervisar la labor de control del persdPadfesionaly técnico a su cargo.

Art. 28°: Funciones

a.

_32

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo, renmttiecopia a la Contraloria
General;

Prestar asistencia &esidentey a losVicepresidenteen materia de politicas y
practicas de control para el mejor funcionamiento déniaersidad

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividade®dgno a su cargo;

Dirigir las acciones de control contenidas en el plan operativo y las que disponga la
autoridad universitaria;

Elevar alPresidentede la comisiony ContraloriaGeneral los informes de los
resultados de las auditorig® exameng especiales;

Informar alPresidentgel resultado de las investigaciones practicadas de acuerdo a
lasdisposiciones establecidas sobre el particular;

Proponer la organizacion interna y el proyecto de presupuesto del érgano a su cargo;
Proponer la designacion, contratacion, promocion, destaque, reubicacion o
reasignacion del personal a su cargo;

Proponer programas de capacitacion para el personal a su cargo, asi como los
candidatos para cursos de perfeccionamiento;

Proponer la dacion desolucionegle presidenci&n los casos cuyo procedimiento

lo establezca la ley o el caso, asi lo requiera;

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en el d&mbito de su

competencia;

. Mantener informado a@Presidentesobre las actidades de su plan de trabajo y de

otras que le hayan sido encomendadas;

Ejecutar y hacer cumplir las demas que le asign®rekidentey las que le
corresponde por mandato de las disposiciones legales sobre la materia;
Formular el proyecto de plammiento de las actividades de auditoria

gubernamental;
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0. Revisar y aprobar los programas de auditoria y cuestionarios de control interno
elaborados por los equipos de auditoria;

p. Revisar los hallazgos de auditoria que formulen los equipos de audiicaize el
trabajo de campo;

g. Revisar los borradores de informes finales elaborados por los equipos de auditoria
como resultado de las actividades de auditoria gubernamental;

r. Remitir al despach@residenciallos informes finales resultantes de kEsciones
programadas y actividades permanentes; y a la Contr@enieral de la&Republica;

s. Coadyuvar a la presentacion sistematizada de informacion por parte de la
Universidad

t. Emitir opinidn técnica relacionado a los expedientes puestos a sderangn;

u. Presentar d@Presidentda memoria anual de la oficina para su aprobacion

v. Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas peresidentey la

ContraloriaGeneral de ld&epublica.

Art. 29°: Grado de responsabilidad.
Es resporable de la planificacion, ejecucion y evaluacion del planeamiento de
actividades de auditoria gubernamental y responde amesilenteasi como ante la

ContraloriaGeneral de l&epublica.

Art. 30°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. El jefe de la Gicina deAuditorialnternadepende jerarquica y administrativamente
delPresidentp

b. Técnica, normativa y funcionalmente depende de la Contraloria General de la
Repulica;
Tiene autoridad sobre el personal a su gargo

d. Coordina reciprocamente con {aontrabria General de la Republica y con
directivos de otras dependencias d&Jtaversidad en asuntos relacionados con las
funciones de la oficina a su cargo. Puede efectuar coordinaciones con los jefes de
auditorias de otradJniversidags y de entidades putdis en asuntos de su

competencia gon conocimiento ddtresidente

Art. 31°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesionaliniversitario de contador publico y colegiatura habil;
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5 afios de experiencia en el ejercicio de la auditoria gubernamental y funciones de
control;

Experiencia en gestion publica y capacitadibafesionakn los 2 ultimos afios;

No registrar antecedentes disciplinarios, judiciales o procesos de determinacion de
responsabilidades;

Poseer moralidad intachable;

No tener vinculo de parentesco ttendel cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad con funcionarios y directivos dégnigersidad aun
cuando éstos hayan cesado en sus funciones durante los ultimos 3 afios; asi como no
haber desempefiado en la entidad, durante los UlBna®s anteriores, funciones
financieras, contables o asesoria en estas materias (Declaracion jurada);

Amplia experiencia en la conduccién de personal;

Capacitacion en computacion;

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus fusicamie

como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

AUDITOR IV 5382-02-4-4

Art. 32°: Naturaleza.

Ejecucion de actividades de auditoria gubernamental.

Art. 33°: Funciones

a.
b.

Participar en la elaboc#n de progamas de auditorias;

Ejecutar las actividades de auditoria gubernamental, elaborando los
correspondientegsapeles de trabajo;

Comunicar los hallazgos de auditoria a los presuntos responsables, cuando se
desempeiie como jefe dquipo de una accién de conirol

Participar en el estudio y evaluacion de las pruebas de descargos de los hallazgos
gueemergen de las acciones detcok)

Participar en la elaboracion del borrador del informe de las actividades de auditoria
gubernamental;

Firmar el informe final cuandse desempefie como jefe de equipo;
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g. Comunicar al jefe inmediato las limitaciones o dificultades que se presenten durante
eldesarrollo @ las actividades de auditorias;
h. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 34°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de las actividades de auditoria gubernamental dispuestas
por el jefe de l@Dficina deAuditorialnterna

Art. 35°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende directamente d&liditor General

b. No tiene personal a su cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones, coordina coAuditor Generaly los

directoregle las unidades orgéanicas.

Art. 36°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesionalniversitario en el area @®ntabilidad;

b. 2 &ios de experiencia en el ejercicio de auditoria gubernamental y funciones de
control

c. No registrar antecedentes disciplinarios, judiciales o procesos de determinacion de
responsabilidades;

d. Poseer moralidad intachable;

e. Demostrar iniciativa, aptitud y halidikd para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

f. Capacitacion en computacion.

ESPECIALISTA ADMINISTATIVO IV 5382-02-4-4

Art. 37°: Naturaleza

Ejecucion de actividades despeccion e investigacion técniadministrativas.

Art. 38°: Funciones
a. Estudiar y proponer normas, procedimientos de control yliiac#n técnico

administrativas;
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b. Efectuar inspecciones variadas en las distinteaséadministrativas de trabajo;

c. Realiza visitas de verificacion, atender quejas y reclamos, dandoles el tramite
correspondiente;

d. Preparar informes sobreslanspecciones realizadas;

e. Asesorar y/o capacitar a personal en acciones de investigacion y/o integrar
comisionegara efectuar investigacies en procesos administrativos;

f. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 39°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de las actividades de auditoria gubernamental dispuestas
por el Auditor General

Art. 40°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende directamente d&liditor Genergl

b. No tiene personal a cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones, coordina coAuelitor General y los

directorede las unidades organicas.

Art. 41°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesionalniversitario de licenciado en administracion o contabilidad

b. Capadiacion especializada en el area;

c. Alguna experienci®rofesionakn labore de inspeccién administrativas;

d. Demostrar iniciativa, aptitud fiabilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

e. Capacitacion en computacion.

SECRETARIA IV 5382-02-6-3
Art. 42°: Naturaleza

Ejecucién de actividades de apoyo seaiat.

Art. 43°: Funciones
a. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa al

despachalel jefe de la oficina;
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Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a la gficina
Efectuar y ecepcionar llamadatelefénicas;

Concertar citas, reuniones de trabajo

Preparar y ordenar documentacion para rexgsale trabajo y/o conferencias;

-~ 0o o o T

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al

archivo;

g. Tomar dictado taquigfico y digitacibn de comunicaciones y documenties
acuerdo a instrucciones;

h. Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos
tramitados;

i. Organizar el control y seguimiento de la documentacién que recepciona, derive 0
emitala oficina;

j.  Computarizar el registro de expedientes, contideel estado actual respectivo;

k. Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion dethia de la oficina
general;

I.  Redactar documentos con criterio propio desagol conindicaciones generales;

m. Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la Ofjeimeral de
auditoria;

n. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados a la oficina para el
cumplimiento de sus labores;

p. Realizar otras funciongsopias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 44°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de sus funciones y de los trabajos asignados por su Jefe

inmediato, asi como del tramite documentario oportuno.

Art . 45°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente dalditor General

b. No ejerce autoridad sobre persgnal

c. Coordina con el personal de otras unidades, en asuntos relacionados con el

cumplimiento de sus funciones y actividades
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Art. 46°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesional Técnico de Secretariado Bilingle Computarizado, con
Diplomado en Asistente de Gerencia,

b. Tener 02 afios de experiencia;

c. Amplia experiencia en la conduccién de personal;

d. Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el eepefio de sus funciones, asi como

demostrar cortesia en el trato, buena educacion y discrecion.

25
Oficina de Racionalizacién



Manual de Organizacion y Funciones UNAMAD

CAPITULO Ill : ORGANOS DE ASESOKA.

OFICINA GENERAL DE

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ORGANIGRAMA:

OFICINA GENERAL
DE
PRESIDENCIA —1  PLANIFICACION
Y
PRESUPUESTO

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANES
Y PROGRAMAS

OFICINA DE
RACIONALIZACION
Y ESTADISTICA

OFICINA DE
PROGRAMACION E
INVERSIONES

UNIDAD
FORMULADORA

UNIDAD
EVALUADORA
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N©
ORDEN
009
010

011
012
013
014

015
016
017
018

019
020
021
022

023
024
025
026
027
028
029

CARGO ESTRUCTURAL

Director de Sistema Administrativo 4IDirector General

Secretaria IV

OFICINA DE RACIONALIZACION Y
ESTADISTICA

Director de Sistem Administrativo I- Director
Especialista en Racionalizacion IV
Especialista Administrativo Il

Técnico Administrativo |

OFICINA DE PRESUPUESTO

Director de Sistema Administrativo- Director
Especialista en Finanzas IV

Técnico Administrativo Il

Auxiliar Sistemas Administrativo |

OFICINA DE PLANES Y PROGRAMAS
Director de sistema Administrativo Director
PlanificadorlV

Especialista Adminisativo Il

Auxiliar Sistema Administrativo |

OFICIN A DE PROGRAMACION E INVERSION

PUBLICA

Director de Sistema Administrativo- Director
Especialista Adminisativo 1V

Especialista Administrativo |l

Técnico Administrativo |

Especialista Administrativo IV

Especialista Administrato |l

Técnico Administratso |

N L N = YR S

N

I = L = = S S A

TOTAL OBSERVACION

Docente Designad

Jefe de Oficina

Jde de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina
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DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 538-3-03-2-2
DOCENTE DESIGNADO.

Art. 47°: Naturaleza

a.

b.

Ejecutar actividades de asesoria a la alta direccidon en materia administrativa y
académica.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la oficina general.

Art. 48°: Funciones

a.

Planificar, organizar, dirigir y coordinaad actividades técnieadministrativas de la
Oficina General dePlanificacién y Presupuesto

Formular y evaluar el plan operativo anual de la oficina a su cargo;

Formular bajo la direccion délresidentgla politica de laJniversidady evaluar su
cumplimiento, efectuando las coordinaciones necesarias con los organos de la
institucion;

Coordinar, evaluar y mantener actualizado el diagnéstico institucional, base
estratégica ara el desarrollo universitario;

Formular y proponer el proyecto délan Operativo y el Presupuesto dda
Universidad

Coordinar la formulacion y evaluacion dédan Operativolnstitucional (POI) con el
corcurso de las unidades organicas;

Coordinar la formulacion y evaluacion del plan estratégico institucional de la
Universidad con el oncurso de las unidades organicas;

Elaborar, controlar y evaluar presupuesto dé&Jtaversidad asi como hacer las
conciliaciones trimestralesesestrales y anuales con el MEF;

Revisar la Ley d&estionPresupuestal;

Proponer la capacitacion y perfeccionantode todo el personal a su cargo;

Coordinar, evaluar y dar respuesta a todo lo relacionado con el presupuesto de la
Universidad

Coordinar y evaluar las actividades dedatadisticas de ldniversidad

. Orientar la actividad productiva y la consecurcide financiamiento para los

proyectosde desarrollo;
Coordinar y orientar las actividades del sistema de racionalizacion y la

simplificaci6nadministrativa;
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0. Proponer la organizacién interna de la oficina a su cargo, evaluando y controlando
su funcionamiato;

p. Consoldar la evaluacion institucional,

g. Proponer la dacion de resoluciones rectorales en los casos cuyo procedimiento asi lo
establezca;

r. Presentar d@Presidentda memoria anual para su aprobacion

s. Las demas que asigne la presidencilas que le coasponda por disposiciones

legales vigentes.

Art. 49°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de sus funciones y la buena administraci@iiciada
Generalde Planificacion y Presupuesto

Art. 50°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. El Director de la Oficina General de Planificacion y Presupuestadepende
jerarquicamente délresidente

b. Tiene autoridad sobre todo el personal a su cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con tododirestoresde las

unidades administt@as, académicas y centros de servicio y de produccion.

Art. 51°: Requisitos minimos.
a. Ser ciudadano en ejercicio;

b. Ser profesoordinario a dedicacion exclusiva o tiempo completo

OBSERVACION:

El jefe de la Oficinaeneral dePlanificacion y Presupuessera un docente designado

SECRETARIA IV 5383-03-6-3

Art. 52°: Naturaleza.

Ejecucién de actividades de apoyo secretarial.
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Art. 53°: Funciones

a.

Ejecucion de actividades de organizacion, recepcion, registro, clasificacion,
distribucién, coordingién y archivo del movimiento documentario de la oficina
general;

Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a la oficina general y, a
lasoficinas técnicas;

Efectuar y recepcionar llamadas telefonicas para comceitts y reuniones de
trabajo;

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su transfererezhaio

Tomar dictado taquigrafico y digitacion de comunicaciones y documentos segun
instrucciones;

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos
tramitados;

Organizar el control y seguimiento de la documentacion que se recepciona, derive o

emita la oficina general fin de orientar al pubjico

. Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion del archivo de la pficina

Velar por las buenas relacies humanas e imagen de la OficiGaneral de
Planificacion Presupuesto;

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados a la oficina para el
cumplimiento de sus labores;

Computarizar y mantener dia el registro de expedientes;

Realizarotras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 54°: Grado de responsabilidad.

Es responsable de la ejecucion de sus funciones y de los trabajos asignados por el

directorde laOficina Generadle Planificacion Presupuestolos jefes de las oficinas

técnicas, asi como del tramite documentagortuno.

Art. 55°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.

b.

Depende jerarquicamente delrector de la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto;

No tiene autoridad sob personal,
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c. Para el cumplimiento de sus funciones coordina con su jefe inmediato y demas jefes

de las oficinas técnicas.

Art. 56°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesional Técnico de Secretariado Bilingie Computarizado, con
Diplomado en Asistente de Geréac

b. Tener 02 afios de experiencia;

c. Amplia experiencia en la conduccién de personal;

d. Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como

demostrar cortesia en el trato, buena educacion y discrecion.
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OFICINA DE R ACIONALIZACION Y
ESTADISTICA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 538-3-04-3-1
Art. 57°: Naturaleza

a.

Planificaciébn y coordinacion en la aplicacion y conduccion de los sistemas
administrativos de racionalizacion, asi como de las acciones de simplificacié
administrativa institucional;

Direccion y coordinacion de programas del sistema administrativo de estadistica.

Art. 58°: Funciones

a.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar gvaluar las actividadesdel sistema
administrativo de racionalizacion y larglificacion administrativa deonformidad

alas normas legales vigentes;

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la oficina;

Prestar asesoramiento adécina generaly demas organos de la institucion en
asuntoglela especialidad y competencia;

Emitir opinion técnica sobre asuntos, normas y dispositivos legales referentes a los
sistemas de racionalizacion y simplificaciomawistrativa, y de estadistica;

Elaborar, actualizar, dirigir, coordinar y asesorar la formulacion de documentos de
gestiin técnicos normativos (CAP: Cuadro de asignacion de personal; TUPA: Texto
anico de procedimientos administrativos; MOF: Manual de organizacion y
funciones; ROF:. Reglamento de organizacion y funcionesMi?: Manual de
procedimietos; reglamentos y directivas

Realizar estudios para elaborar y mrog@r la politica institucional,

Dirigir y asesorar los programas de simplificacién administrativa tieersidad
NacionalAmazonica de Madre de Dips

Efectuar estudios y asesorar en actividades del desarroti@anipacional
universitaro, asi como su normatividad, proponiendo alternativas, tendientes a
optimizar la gestiéruniversitaria en concordancia con las padisicy objetivos
institucionales;

Actualizar y controlar la PEAdministrativa y docente;

Represerdr a la oficina en asuntoslacionados con su competencia,
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Coordinar y efectuar estudios técnicos de racionalizacion en las areas de: recursos
humanos; abastecimiento (materiales); areas fisicas; carga hetgria

Programar, dirigir, supervisar y contp las acciones programadas relacionadas al
sistemaestadistico de leniversidadNacional Amazonica de Madre de Dios;

. Formular las directivas metodologicas para la elaboracion, recopilacion,

clasificacién,analisis e interpretacidae la informacion eatlistica;

Coordinar y asesorar a las unidades administrativas y académicas para recopilar la
informacion estadistica;

Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos relacionados a las estadisticas
universitarias;

Elaborar y supervisar la formulacion lds boletines estadisticos delaiversidad

Enviar e intercambiainformacion estadistica con instituciones y organismos
nacionales e internacionales;

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignhadas por su jefe

inmediato.

Art . 59°: Grado de responsabilidad.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, de la actualizacion de los

documentos de gestion y la simplificacion administrativa en la institucion, asi como de

la informacion estadistica actualizada y de los trabagignados por su jefe inmediato.

Art. 60°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.

El Directorde la Oficina deRacionalizacion yEstadistica depende jerarquicamente
delDirectorde laOficina General dePlanificacion y Presupuesto;

Tiene autoridd sobre kpersonal a su cargo;

Para el cumplimiento de sus funciones y programas, coordina &ireetorde la
Oficina General dePlanificacién y Presupuesto, el personal a su cgrgon las

unidades organicate laUniversidad

Art. 61°: Requisitos minimos.

a.

b.

C.

Titulo Profesional universitario de licenciado en administraci@an Ingeniero
estadistio;
Capadiacion especializada en el area;

2 afios de experiencia en la conduccion de programas de un sistemateativinis
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d. Amplia experiencia en la conduccion de peedp
e. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad,;

f. Conocimientos en computacion.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV 538-3-04-5-4

Art. 62°: Naturaleza.
Planificacién y coordinacion en la aplicacion y conduccionsiéémaadministrativo
de racionalizacién, asi como de las acciones de simplificacion administrativa

institucional.

Art. 63°: Funciones

a. Formular los documentos técnicosrmativos (CAP: Cuadro de Asignacion de
Personal, TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos, ROF:
Reglamento de Organizacion y Funciones, MP: Manual de Procedimientos y
Directivas);

b. Coordinar actividdes técnicas de racionalizacion;
Participar ena elaboracion de programaf®yproyectos de racionalizacion;
Desarrollar procesos técnicos de racionalizacion de funciones, estructura, cargos,
procesossistemas y procedientos;

e. Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar ugttusr
funcionesgstructuras, cargos, ®shas, procedimientos y procesos;

f. Coordinar y controlar la elaboracion de documentosrmativos sobre
racionalizacion;

g. Asesoraen el area de su especialidad;

h. Participar en reuniones y/o comisiones para la implgation de nuevos sistemas,
en la formulacion de politicas sobre la reforma administrativa y/o desarrollo de
programagsie capacitacion en técnicas de raal@acion;

i. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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Art. 64°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de sus funciones y por las tareas asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 65°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente d&irector de la Oficina de Racionalzacion y
Estadistica;

b. No tiene autoridad sobre personal;

c. Para el cumplimiento de sus funciones coordina con su jefe inmediato y las distintas

unidades organicas de @niversidad

Art. 66°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesionaluniversitario de licenciaml en administracion aue incluya
estudios elacionados con la especialidad;

b. Capacitacion especializada en el area;
2 afios dexperiencia en labores especializadas en racionalizacion

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de susrfascasi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

e. Conocimientos en computacion.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 538-3-04-6-2

Art. 67°: Naturaleza.

Supervision y/o ejecucion de actividades especializadastddistica.

Art. 68°: Funciones

a. Supervisar la preparacion de cuestionarios para realizar encuestas y calculos de
tendencias y proyecciones;

b. Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la
informacion estadistica recarida;

c. Interpretar célculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagndstico y/o
tratamiento del estudio;

d. Promover el intercambio de informacién estadistica con instituciones y organismos

nacionales e internacionales;
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e. Integrar equipos mtisectoriales de trafen estadistica especializada;
g. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 69°: Grado de responsabilidad.
Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, asi comosd&abajos
relacionados al &rea de estadistica asignados por su jefe inmediato.

Art. 7CP: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente d&irector de la Oficina de Racionalizacion y
Estadistica;

b. No tiene personal a cargo;

c. Para el cumpiniento de sus funciones, coordina corDalector de laOficina de

Racionalizaciory Estadistica y con las unidades organicas déniaersidad

Art. 71°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesionalniversitario de liceriado en administracion 6 afines;

b. Capaitacion especializada en el area;

c. 2afo de experiencia en la conduccion de progsde un sistema administrativo;

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacioreadst y confidencialidad;

e. Conocimientos en computacion.
TECNICO ADMINISTRATIVO | 538-3-04-6-1

Art. 72°: Naturaleza

Ejecucion y coordinacion de estudios y analigigacionalizacion gstadistias

Art. 73%: Funciones

a. Ejecutar actividades de reaan, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos;

b. Verificar y ejecutar la actualizacién de registros y archivos técnicos;

c. Coordinar actividades de racionalizacion administrativa que le indique el jefe de la

oficina;
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d. Recopilar y preparainformacion para estudios relacionados con la racionalizacion
administrativa de acuerdo a indicaciones especificas;

e. Apoyar en lasctividades para el desallo de estudios estadisticos;

f. Participar en lalaboracion de cuadros y graficosaeksticos;

g. Propner la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulaciéon de
informacidnestadistica;

h. Participar en la elaboracion de estudios y jgabliones de indole estadistica;

i. Integrar equipos de coordinaciéon interdisciplinaria en trabajos que requiera apoyo
estadistico;

j. Apoyar a los especialistas en racionalizacion y estadistica en la ejecucion de sus
funciones;

k. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato;

Art. 74°: Grado de responsabilidad.
Es responsableedla ejecucion de sus funciones y por las tareas asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 75°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende directamente deirectorde la Oficina @ Racionalizacion yEstadistica;

b. No tiene personal a su cargo;

c. Para el cumpiento de sus funciones coordina con su jefe inmediato y oficinas

administrativas y académicas.

Art. 76°: Requisitos minimos.

a. Titulo profesional de técnicque incluya estudio®lacionados con el area;

b. Capacitacion en el area;

c. 1 afo deexperienca en labres de la especialidad;

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

e. Conocimientos en computacion.
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OFICINA DE PRESUPUESTO

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 538-3-05-3-1

Art. 77° Naturaleza

Planificacién y coordinacion en la aplicacion y conduccién del sistema de presupuesto.

Art. 78°: Funciones

a. Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar los programas de presupleekto
oficina y la labor del personal a su cargo;

b. Formular y evaluar el plan operativo anual de la oficina a su cargo;

c. Coordinar, dirigir y presentar el proyecto del presupuesto d&nlrersidad
Nacional Amazonica de Madre de Dipssi como la programasi, ejecucion y
evaluacion presupuestaria gdiego;

d. Cautelar, supervisar, coordinar y controlar la correcta ejecucion presupuestaria del
pliego, de acuerdo a los jebvos y metas institucionales;

e. Formular directivas para desarrollar el proceso prestgnmsjue compete a la
oficina, asi como girocedimiento de las donaciones;

f. Coordinar y analizar la programacion y ejecucion del calendario de compromisos
mensuales, asi como la conciliacion semegtaadual del marco presupuestal;

g. Integrar comisiones deabajo y representar a la oficina general en actividades o
eventos deu competencia;

h. Brindar asesoramiento a los érganos y unidades operativas en asuntos relacionados
al sistema de presupuesto;

i. Mantener actualizado el software de la Direcéiational @& Presupuesto del MEF;

j Emitir informes técnicos relacionados al aspecto de formulacion, ejecucion y
evaluacion presupuestal, asi apaxpedientes de su competencia,

k. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmedato.

Art. 79°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la programacion, formulacion, control y evaluacién del presupuesto
de la entidad, sujetandose a los objetivos institucionales establecidos por el titular del

pliego para cada afo fiscal, a las gmgaciones presupuestarias aprobadas en la Ley
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Anual de Presupuesto y a las disposiciones que emita la Direchiacional de

PresupuestoPublico, para cuyo efecto, realizan la recopilacion y remisiéon de la

informacion que genere ptoceso del presupuestelgliego.

Art. 8(P: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.

El Directorde laOficina dePresupuesto depende jerarquicamentelitelctor de la
Oficina General dePlanificacion y Presupestq

Tiene autoridad sobre el personal a su cargo;

Para el cumplimiet de sus funciones coordina con su jefe inmediato, la Direccién
Nacional dePresupuestdPiblico-MEF vy las distintas unidadesperativas de la

institucion

Art. 81°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesional universitario en el area deadministracion, economj
contabilidad, ciencias econOmicaggenieria;

b. Conocimiento de las técnicas de programacion, formulacion ejecucion y evaluacion
presupuestaria;

c. Amplia experiencia en la conduccion del programa del sistema presupbidstal
SP (Modulo Presupuestario);

d. Amplia experiencia en la conduccion de personal;

e. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

f. Conocimientos en computacion.

ESPECIALISTA EN FINANZAS IV 538-3-05-5-4

Art. 82°: Naturaleza

Programacion y ejecucion de prograrpassupuestarios financieros especializados.

Art. 83°: Funciones

a.

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema presupuestal
respectivoy evaluar su ejecucion;
Analizar documentos e informes presupuestales por partidas genéricas y especificas;

Proponer normas y procedimientos técnicos en el &mbito presupuestal;
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d. Asesorar en aspectos de su especialidad;

e. Elaborar el consolidadoop partidas de lo ejecutado que sustenta la ejecucion
presupuestal;

f. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad
presupuestal y emitir informes técnicos;

g. Elaborar el calendario de compromisos de la Institucibmadims comparativos
mensuales;

h. Coordinar la programacion de actividades de la oficina;

i. Opinar sobre modificaciones, adecuaciones y ejecuciones de la PEA,

] Participar en comisiones y reuniones de la especigticeslipuestal;

k. Analizar el ingresode Recursos Ordinarios y Directamente Recaudados, segun

calendario de compromisos;

Participar en la formulacion de politicas y en la programacion de actividades
presupuestales;
. Elaborarla estructurduncional programatica;
Elaborar la informacidestadistica de losvances, programas y/o proyectos;
Elaborar informes tnicos de desarrollo financiero;

Colaborar en la sistematizacion deiadades y dispositivos legales;

L T o 5 3

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestglin la distbucion de
calendario;
s. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asighadas por su jefe

inmediato.

Art. 84°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de sus funciones y de las tareas asignadgsfpor su

inmediato.

Art. 85°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente dtectorde laOficina dePresupuesto;

b. No tiene personal a cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones coordina cdbirelctor de laOficina de

Presupuesto y las unidades orgaside ldUniversidad

40
Oficina de Racionalizacién



Manual de Organizacién y Funciones UNAMAD

Art. 86°: Requisitos minimos.

a.

Titulo Profesionalde licenciado en administracién, contador publico, economista,
ingeniero o profesion que incluya estudiemcionados con la especialidad;
Conocimiento de las técnicas de programacformulacion ejecucion y evaluacion
presupuestaria;

Amplia experiencia en la conduccion del programa del sistema presupuestal SIAF
SP (Médulo Presupuestario);

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrracortesia en el trato, buena educacién, discrecion y confidencialidad;

Conocimientos en computacion.

TECNICO ADMINISTRATIVO I 538-3-05-6-2

Art. 87°: Naturaleza

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos

y de apoyo seetarial.

Art. 88°: Funciones

a.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del moviernito documentario de la oficina;
Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/odificacion de normas y
procedimientos técnicos;

Verificar procedimientos técnicosgynitir los informes respectivos;

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion;

Elaborar cuadros sustentatorios sobre gaonientos ténicos de su competencia;
Brindar informacion a los docentes, alumnos y publico en general relacionados a
expedientes en tramite, o lo refate al area de su competencia;

Redactar y digitar las comunicaciones y documentos segun instrucgenesges;
Coordinar y apoyar en la publicacién de documentos relacionados a la;oficina
Participar en la programaciéon de actividades téeaaministrativas en reuniones de
trabajo;

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asjgorasiagefe

inmediato.
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Art. 89°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de sus funciones y de las tareas asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 9(P: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente d&@tectorde la Oficinade Presupuesto;

b. No tiene personal a su cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones coordina cdbirelctor de la Oficinade
Presupuesto y, las unidades organicas déniaersidad

Art. 91°: Requisitos minimos.

a. Titulo no universitario de uinstituto superior con estudiogelacionads con la
especialidad;

b. Experiencia en lalyes técnicas de la especialidad;
Capacitacion en el area;
Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buehaacion, discrecion y confidencialidad;

e. Conocimientos en computacion.

AUXILIAR SISTEMAS ADMINISTRATIVO | 5383-05-1

Art. 92°: Naturaleza.

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo.

Art. 93°: Funciones.

a. Recopilar y clasificar informaciones liégss para la ejecucion de los procesos
técnicos de presupuesto;

b. Tramitar documentacion correspondiente a la oficina y llevar al archivo
correspondiente;
Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos;

d. Participar en andlisis e investigaoas sencillas;

e. Preparar informe sencillos, cuadros y documentos diversos, correspondientes a la
oficina y llevar el control de la aplicacion de algunas normas establecidas;

f. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Art. 94°: Grado de responsabilidad.
Es responsable ante el jefe de la oficina en el cumplimiento eficaz y eficiente de las

funciones asignadas a su cargo.

Art. 95°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente dtectorde la Oficina de Presupuesto

b. No tiene personal a su cargo;

c. Coordina con su jefe inmediato, personal de la oficina y demas unidades organicas

para el cumplimiento de sus funciones.

Art. 96°: Requisitos minimos.

a. Instruccion secundaria.

b. Amplia experiencia en labores varias de oficina.

c. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi

como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad.
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OFICINA DE PLANES Y PROGRAMAS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 538-3-06-3-1

Art. 97°: Naturaleza

Planificacién y coordinacion de los planes de desarrollo y programas socioecondmicos.

Art. 98°: Funciones

a.

Formular y propone planes de desarrollo de largo, mediano y corto plazo y
participar en las actividades de desarrolldadeficina,;

Formular, elaborar y distribuir las Directivas Técnicas Metodoldgicas para la
elaboracion del Diagnostico Integral y Planes Operativos;

Programar las actividades para la ejecucion del Plan Operativo Anual;

Elaborar politicas SocioeconémicasFnancieras a nivel institucional para los
Planes Operativos de Wniversidaden coordinacion con lgSarrera Profesionags

y demas dependencias académicas y administrativas;

Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia;

Efectuar estudios sobra tapacidad de absorcion en el mercado regional y nacional
de los Profesionads que la UNAMAD prepara en sus diferent€arrers
Profesionads

Elaborar y proponer metas y objetivos en las actividades de fornadasional
investigacion, centro de ptesion de servicios, centros de produccion, proyectos de
inversion en coordinacion con l|aSarrerg Profesionads y las dependencias
académicas y administrativas de la UNAMAD a corto y mediano plazo;

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de laiod;

Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

Art. 99°: Grado de responsabilidad.

Es responsable de la ejecucion de sus funciones y la ejecucién de los planes de

desarrollo de l&niversidad
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Art. 100°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.

Depende jerarquicamente deirector de la Ofiégna General de Planificacién y
Presupuesto;

Tiene autoridad sobre el personal a su cargo;

Para el cumplimiento de sus funciones coordina coDiedctor de la Oficina
General de Planifacion y Presupuesto, personal a su cargo y las unidades organicas

de laUniversidad

Art. 101°: Requisitos minimos.

a.

Titulo Profesionalde licenciado en administracién, contador publico, economista,
ingeniero o profesion que incluya estudios relacionadndacespecialidad;

Capacitacion especializada en el area,;

Amplia experiencia en la formulacion y evaluaciéon de planes y programas de
desarrollo;

Amplia experiencia en la conducciéon de personal,

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefisus$ funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

Conocimientos en computacion.

PLANIFICADOR IV 5383-06-5-4

Art. 102°: Naturaleza

Formulacion y coordinacion gdanes yprogramas sociecononicos de desarrollo.

Art. 103: Funciones

a.

Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a swmplimiento;

Planear, dirigir, ejecutar, coordinar y consolidar la formulacién y evaluacion de los
Planes Estatégicos de Desarrollo de Mediano y Largo Plazo.

Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes
delos plares socieecondémicos pertinentes;

Preparar anteproyectos dgleementos, resoluciones y otros;

Opinar y dictaminar sobre proyectos, esbtsdy documentos técnicos;
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Participar en el disefio de la metodologia para la facin de planes de
desarrollo;

Planear, dirigir, ejecutar, coordinar y consolidar la formulagidéevaluaion del

Plan deOperdivo Institucional (POI);

Participar en la evolucion de los planes operativos de cada unidad organica;

Evaluar y dirigir la ejecucion de programas de desarrollo en relacion con las metas
establecidas;

Realizar otras funciones que le sean asighadasu jefenmediato.

Art. 10£: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la formulacion, programacién y evaluacion de los planes de

desarrollode la institucion.

Art. 105°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.

C.

Depende jerarquicamente d&tectorde la Oficina déllanes yProgramas;
No tiene personal a cargo;
Para el cumplimiento de sus funciones coordina con su jefe inmediato, y demas

unidadegperativas de la Institucion.

Art. 106°: Requisitos minimos.

a.

Titulo Profesionaluniversitario en el areadministracionecoromiao un programa
académico que incluya estudios relacionados con la especjalidad

Experiencia en la conduccion del programa SB¥ (Mddulo Presupuestal);
Conocimiento de las técnicas de programacion, formulacién ejecucion y evaluaci
deplanes de desarrollo;

2 afios de experiencén labores inherentes al cargo;

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

Capacitcioncertificadaen computacion.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 5383-06-6-2

Art. 107: Naturaleza

Formulacion y coordinacion de programas saonomicos de desarrollo.
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Art. 108: Funciones

a.

Estudiar planes y programas de desarrollo, proponien@onativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento;

Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes
delos plares socieeconémicos pertinentes;

Preparar anteproyectos dgleementos, resoluciones y otros;

Opinar y ditaminar sobre proyectosstudios y documentos técnicos;

Participar en el disefio de la metodologia para la facin de planes de
desarrollo;

Evaluar y dirigir la ejecucion de programas de desarrollo en relacion con las metas
establecidas;

Realizar otragunciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 109: Grado de responsabilidad.

Es responsable de la formulacion, programacion y evaluacion de los planes de

desarrollode la institucion

Art. 110°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.

Depende jerarquicamente d&rectorde la Oficina dé°lanes y Programas;
No tiene personal a su cargo;
Para el cumplimiento de sus funciones coordina con su jefe inmediato, y demas

unidadeoperativas de la Institucion

Art. 111°: Requisitos minimos.

a.
b.

Titulo Profesionaliniversitario en el area de ciencias econémicagministracion;
Conocimiento de las técnicas de programacion, formulacién ejecucion y evaluacion
deplanes de desarrollo;

2 afios de experiencén labores inherentes argo;

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

Capacitacion en computacion.
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AUXILIAR SISTEMA SADMINISTRATIVO S 538-3-06-6-1

Art. 112°: Naturaleza.
Ejecucion de actividadete apoyo administrativo.

Art. 113°: Funciones

a.

Recopilar y clasificar informaciones béasicas para la ejecucion de los procesos
técnicos en la elaboracion de planes de desarrollo, operativos y estratégicos;
Tramitar documentacion correspondiente a la oficina y llevar al archivo
correspondiente;

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos;

Participar en andlisis e investigaciones sencillas;

Preparar informe sencillos, cuadros y documentesrsids, correspondientes a la
oficina y llevar el control de la aplicacion de algunas normas establecidas

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Art. 114°: Grado de responsabilidad.

Es responsable ante el jefe de la oficamael cumplimiento eficaz y eficiente de las

funciones asignadas a su cargo.

Art. 115°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.

C.

Depende jerarquicamente d@tectorde la Oficina de Planes y Programas;
No tiene personal a su cargo;
Coordina con su jefe inrd@&to, personal de la oficina y demas unidades organicas

para el cumplimiento de sus funciones.

Art. 116°: Requisitos minimos.

a.
b.

C.

Instruccion secundaria.
Amplia experiencia en labores varias de oficina.
Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el dgsefio de sus funciones, asi

como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad.
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OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSION
PUBLICA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 538-3-07-3-1

Art. 117: Naturaleza.
Direccion, planifica®dn y coordinacion en la aplicacion y conduccion del sistema

nacional de inversion publica.

Art. 118 Funciones

a. Coordinar la formulacion y evaluacion de los Estudios de Preinversion de los
proyectos de infraestructura, productivos, educativos y/o esgial

b. Formular y evaluar el plan operativo anual de la oficina a su cargo;

c. Priorizar la formulacion de los proyectos de inversion publica segun el Plan
Operativo, el plan Estratégico de la AMAD;

d. Informar los proyectos de inversion en la etapa de preidvergn el Banco de
Proyectos de la Direccion General de Programacion Multianual del Sector Publico
del Ministerio de Economia y Finanzas.

e. Asesorar, supervisar, evaluar y presentar a los érganos de direccion, proyectos y
programas de desarrollo institucibea el aden académico y administrativo;

f. Coordinar corel jefede la OficinaGeneralde Planificacion yresupuesto la Alta
Direccién, los lineamientos y politicas que viabilicen la formulacion de los
proyectos de inversion publica;

g. Supervisar el desanllo de los progctos educativos y de inversion;

h. Coordinar permanentemente con el Centro Rtestacion de Servicios y de
Produccion de la NMAD en relacbn a los proyectos de inversion;

i. Coordinar permanentemente con la Oficina de Infraestructura, laciéeade los
proyectos de acuerdo al Sistema Nacional de Inversion Publica.

j. Tramitar la viabilidad de los proyectos de inversion, ante la Asamblea Nacional de
Rectores y ante la Direccidon General de Programacion Multianual del Sector
Publico del Minsteriode Economia y Finanzas;

k. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Art. 119: Grado de responsabilidad.
Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, de la formulacion y evaluacion de

los proyectos de inversion y de lrabajos asignados por su jefe inmediato.

Art. 120°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. El Director de la Oficina de Programacién e lnversion Publica depende
jerarquicamente d@irectorde laOficina General dePlanificacion yPresupuesto;

b. Tiene autodad sobre el personal a su cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones y programas, coordina ireelorde la
Oficina General dePlanificacién yPresupuesto y con las unidades organicas de la
Universidad

Art. 121°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesonal en ciencias econdmicas o ingeniedae incluya estudios
relacionados con la especialidad;

Capacitacion especializada 8NIP (Sistema Nacional de Inversion Publica)
Amplia experiencia en la ejecucién Beoyectos de Inversion Publica;

Amplia experencia en la conduccion de personal;

®© 2 o o

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

f. Conocimiento de computacion

ESPECIALISTA ADMINISTRA TIVO IV 5383-07-5-4

Art. 122°: Naturaleza

Formulador de proyectos de inversion.

Art. 123: Funciones

a. Formular los Estudios de Preinversion de los proyectos de infraestructura,
productivos, educativos y/o sociales;

b. Registrar los proyectos de inversién la etapa de preinversion en el Banco de
Proyectos de la Direccion General de Programacion Multianual del Sector Publico

del Ministerio de Economia y Finanzas.
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Presentar @u jefe inmediato loproyectos y programas de desarrollo institucional
en el oden académico y administrativo;

Coordinar con el jefe de la oficina, los lineamientos y politicas que viabilicen la
formulacion de los proyectos de inversion publica;

Coordinar permanentemente caws ICentres de Prestacion de Servicios y de
Produccion ded UNMAD, en relacion a los proyectos de inversion;

Coordinar permanentemente con la Oficina de Infraestructura, la ejecucion de los
proyectos de acuerdo al Sistema Nacional de Inversion Publica

Realizar otras funciones que le sean asignadas por surjefdiato.

Art. 124°: Grado de responsabilidad.
Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, de la formulacién de los

proyectos de inversion y de los trabajos asignados por su jefe inmediato.

Art. 125°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.

C.

Dependgerarquicamente dé&irectorde laOficina deProgramacion énversiones;

No tiene personal a su cargo;

Para el cumplimiento de sus funciones y programas, coordina con su jefe inmediato,
el Director de la Oficina General de Planificacion y Presupuestonylas unidades

organicas de l&niversidad

Art. 126°; Requisitos minimos.

a. Titulo Profesionalen ciencias econdmicas o ingenieria que incluya estudios
relacionados con la especialidad;

b. Capacitacion especializada erS&lIP( Sistema Nacional de InversiBablic3;
Amplia experiencia en la ejecucién de Proyectos de Inversion Publica,

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

e. Conocimiento de computacion.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 538-3-07-5-3

Art. 127: Naturaleza

Formulador de proyectos de inversion.
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Art. 128: Funciones

a.

Formular los Estudios de Preinversion de los proyectos de infraestructura,
productivos, educativos y/@siales;

Registrar los proyectos de inversion en la etapa de preinversion en el Banco de
Proyectos de la Direccién General de Programacion Multianual del Sector Publico
del Ministerio de Economia y Finanzas;

Presentar a los organos de direccién, proyestoprogramas de desarrollo
institucional en el orden académico y administrativo;

Coordinar permanentemente con el Centro de Prestacion de Servicios y de
Produccion de la UNMAD en relacion a los proyectos de inversion;

Realizar otras funciones que le seaig@aadas por su jefe inmediato.

Art. 129: Grado de responsabilidad.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, de la formulacion de los

proyectos de inversion y de los trabajos asignados por su jefe inmediato.

Art. 130°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.

C.

Depende jerarquicamente d&rectorde laOficina deProgramacion énversiones;

No tiene personal a su cargo;

Para el cumplimiento de sus funciones y programas, coordina con su jefe inmediato,
el jefe de la Oficina General de Planificatiy Presupuesto y con las unidades

organicas de l&niversidad

Art. 131°: Requisitos minimos.

a.

Titulo Profesionalen ciencias econdémicas 0 ingenieria que incluya estudios
relacionados con la especialidad;

Capacitacion especializada en el area;

Amplia expe&iencia en la ejecucién de Proyectos de Inversion Publica,

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

Conocimiento de computacion.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | 538-3-07-6-1

Art. 132°: Naturaleza.
Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos
y de apoyaen la formulacion de proyectos de inversion

Art. 133°: Funciones

a. Recopilar informaciéntécnica variada para la formulacion de proyectos de
inversion

b. Realizar tareas de apoyo en la investigacién, estudios y procesamiento de datos
requeridos para la formulacion de proyectos de inversion;

c. Participar en la elaboracion de los diagnésticos galmientos generales que se le
indiquen;

d. Preparar fichas, cuadros graficos estadisticos y similares que requiere la oficina;

e. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Art. 134°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejeion de sus funciones y de las tareas asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 135°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente dtectorde la Oficina dd’rogramaciore Inversiones
b. No tiene personal a cargo;

c. Para el cumplimiento deus funciones coordina con Birector de la Oficina de

Programacion e Inversiongslas unidades organicas ddJaiversidad

Art. 136°: Requisitos minimos.

a. Titulo no universitario deinstituto superior con estudioelacionados con la
especialidad;

b. Expeiencia en labres técnicas de la especialidad;
Capacitacion en el area;
Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

e. Capacitacion enomputacion.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 538-3-07-5-4

Art. 137: Naturaleza
Evaluador de proyectos de inversion.

Art. 138: Funciones

a.

Evaluador los Estudios de Preinversion de los proyectos de infraestructura,
productivos, educativos y/o sociales;

Registrar la evaluacion de los proyectos de inversion en la etapa de preinversion en
el Banco de Proyectos de la Direccibn General de Programacion Multianual del
Sector Publico del Ministerio de Economia y Finanzas;

Tramitar la viabilidad de los proyecale inversion, ante la Asamblea Nacional de
Rectores y ante la Direccion General de Programacion Multianual del Sector
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas;

Supervisar el desarrollo de los proyectos educativos y de inversion;

Coordinar con el jef de la oficina, los lineamientos y politicas que viabilicen la
formulacion de los proyectos de inversion publica;

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Art. 139: Grado de responsabilidad.

Es responsable por el cumplimierde sus funciones, de la evaluacion de los proyectos

de inversion vy de los trabajos asignados por su jefe inmediato.

Art. 140°:; Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.

C.

Depende jerarquicamente d&rectorde laOficina deProgramacion énversiones;

No tiene personal a su cargo;

Para el cumplimiento de sus funciones y programas, coordina con su jefe inmediato,
el Director de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto y con las unidades

organicas de l&niversidad

Art. 141°: Requisitos minimos.

a.

Titulo Profesionalen ciencias econdémicas 0 ingenieria que incluya estudios

relacionados con la especialidad;
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b. Capacitacién especializada erS&lIP (Sistema Nacional de Inversion Publica)
Amplia experiencia en la ejecucion de Proyectos de Inversion Publica;

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

e. Conocimiento de computacion.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 538-3-07-6-3

Art. 142°: Naturaleza
Evaluador de proyectos de inversion.

Art. 143°: Funciones

a. Evaluador los Estudios de Preinversion de los proyectos de infraestructura,
productivos, educativos y/o sociales;

b. Registrar la evaluacion de los proyectos de inversion en la etapa mee@®in en
el Banco de Proyectos de la Direccion General de Programacion Multianual del
Sector Publico del Ministerio de Economia y Finanzas;

c. Tramitar la viabilidad de los proyectos de inversion, ante la Asamblea Nacional de
Rectores y ante la DirecciéGeneral de Programacion Multianual del Sector
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas;

d. Coordinar con el jefe de la oficina, los lineamientos y politicas que viabilicen la
formulacion de los proyectos de inversion publica;

e. Realizar otras funciones gleesean asignadas por su jefe inmediato.

Art. 144°; Grado de responsabilidad.
Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, de la evaluacion de los proyectos

de inversion y de los trabajos asignados por su jefe inmediato.

Art. 145°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente d&tectorde laOficina deProgramacion énversiones;

b. No tiene personal a su cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones y programas, coordina con su jefe inmediato,
el Director de la Oficina General delanificacién y Presupuesto y con las unidades

organicas de l&niversidad
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Art. 146°: Requisitos minimos.

a. Titulo Profesionalen ciencias econémicas o0 ingenieria que incluya estudios
relacionados con la especialidad;

b. Capacitacion especializada erS&lIP (Sistema Nacional de Inversién Publica)
Amplia experiencia en la ejecucion de Proyectos de Inversion Publica;

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacién, distyeconfidencialidad;

e. Conocimiento de computacion.

TECNICO ADMINISTRATIVO | 538-3-07-6-1

Art. 147°: Naturaleza
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos

y de apoyo en lavaluaciérde proyectos de inveion.

Art. 148°: Funciones.

a. Recopilar informacion técnica variada paravaluaciorde proyectos de inversion;

b. Realizar tareas de apoyo en la investigacion, estudios y procesamiento de datos
requeridos para lavaluaciorde proyectos de inversion;

c. Partigpar en la elaboracion de los diagndsticos y lineamientos generales que se le
indiquen,;

d. Preparar fichas, cuadros graficos estadisticos y similares que requiere la oficina;

e. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Art. 149°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de sus funciones y de las tareas asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 1500°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Programacién e Inversiones;

b. No tienepersonal a cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones coordina con el Jefe de la Oficina de

Programacion e Inversiones y, las unidades organicad ttevarsidad
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Art. 151°: Requisitos minimos.

a. Titulo no universitario de uinstituto superiorcon estdios relacionados con la
especialidad;

b. Experiencia en labores técnicas de la especialidad,;
Capacitacion en el area;

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educaciérea@t y confidencialidad;

e. Capacitacién en computacion.
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ORGANOS DE ASESORIA.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA Y
LEGAL

ORGANIGRAMA

OFICINA DE ASESORIA

PRESIDENCIA LEGAL Y JURIDICA
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORI\IIDOEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL OBSERVACION
Director de Sistema Administrativo- IDirector
030 General 1 Cargo de Confianz:
031 Abogado IV 1
032 Especialista Adnmistrativo lll 1
033 Técnico en Abogacia | 1
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
DOCENTE DESIGNADO 538-3-08-2-2

Art. 152°: Naturaleza

a.

b.

Planificar, organizar, dirigir, evaluar las actividades de caracter juieled de la
Universidad

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la oficina general.

Art. 153°: Funciones

a.

Planificar, programar, dirigir y coontér actividades de asesoramiento juridico legal
delo6rgano a su cargo;

Formular y evaluar el plan operativo anual de la oficina a su cargo;

Absolver consultas y orientar Rresidentey, a los érganos de la UWMAD en
asuntoguridicos legales;

Intervenir e comisiones de coordinacion para recomendar el correcto uso de los
dispositivos legales;

Representar a ldniversidaden acciones judiciales de su competencia, ya sea como
demandante o deandado, por delegacion dedesidente

Participar en diligencias gliciales para la defensa deUmiversidaden las que se
encuentre involucrada;

Evaluar y aprobar imirmes de caracter técnico legal,

Interpretar y emitir opinidn legal en convenios, contratos de la institucion y normas

legales administrativos;
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Emitir informes al rector sobre el avance de los actos juridicos realizados por su
oficina;

Sistematizar la legislacion correspondiente a Uaiversidad y proponer su
mejoramiento;

Mantener actualizado el inventario de los procesos administrativos y judiciales
relaconados a l&Jniversidad

Proponer la dacion de resolucior@ssidencialegn los casos cuyo procedimiento

asi loestablezca;

. Presentar dPresidentda memoria anual para su aprobagion

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le seardasigoa su jefe

inmediato.

Art. 154°: Grado de responsabilidad.

Es responsable de la asesoria juridica y de los procesos administrativos y judiciales en

gueintervenga laUniversidadNacionalAmazonica de Madre de Dios

Art. 155°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.
b.

C.

Jerarquicamente depende Be¢sidente
Tiene autoridad sobre el personal a su cargo;
Para el cumplimiento de sus funciones, coordina corekidente secretario

general, y con los jefes de lasidades organicas

Art. 156°: Requisitos minmos.

a. Titulo Profesionable abogado

b. 2 afos de experiencia en actividades de asesoria juridica.

c. Experiencia en la conduccion de progesnde un sistema administrativo;

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como aéemostrar cortesia en el trato, buena educacioén, discrecion y confidencialidad;

e. Capacitacion en computacion.

ABOGADO IV 538-3-08-5-4

Art. 157°: Naturaleza

Ejecucion de actividades de caracter juridico.
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Art. 158°: Funciones

a.
b.

Estudiar e informar exjggentes de caracter técnico legal;

Formular y/o revisar amproyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos, en concordaacon la normatividad vigentes;

Absolver consultas y orientar a losuarios en aspectos juridicos;

Emitir opinién legal en convenios y coatos diversos de la institucion;

Puede corresponderle intervenir en comisiones de coordinacion para la
promulgaciorde dispositivos legate

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le seardasigoa su jefe

inmediato.

Art. 159°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucion de sus funciones y de los trabajos asignados por su jefe

inmediato.

Art. 16Q°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.

Depende directamente dBirector de la Oficina Generalde Asesoria Juridicy
Legal;
No tiene personal a cargo;

Para el cumplimiento de sus funciones coordina con su jefe inmediato.

Art. 161°: Requisitos minimos.

a.

b
C.
d

Titulo Profesionaliniversitario de abogado;

Capadiacion especializada en el area;

1 aflo de experiencia entividades de asesoria juridica;

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

Capacitacion en computacion.

ESPECIALISTA ADM INISTRATIVO I 5383-08-5-3

Art. 162°: Naturaleza.

Ejecucion de actividades de apoyo de asesoria legal.
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Art. 163°: Funciones

a.

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo informes;

Colaborar en la formulacion de proyectos de contratas conveniosde la
institucion;

Participar en la elaboracion de normatividad de caracter téictecat

Puede corresponderle participar en actividades de capacitatiaspectos propias

de la especialidg redactar y contestar demandas e intervenir en procesos
administrativosgy colaborar en la elaboracion de la normatividad;

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignhadas por su jefe

inmediato.

Art. 164°: Grado de responsabilidad

Es responsable de la ejecucion de sus funciones y de los trabajos asignados por su jefe

inmediato.

Art. 165°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.

Depende directamente dBirector de la Oficina General deAsesoriaJuridico y
Legal;
No tiene personal eargo;

Para el cumplimiento de sus funciones coordina con su jefe inmediato.

Art. 168°; Requisitos minimos.

a.

b
C.
d

Titulo Profesionaliniversitario de abogado;

Capacitacion especializada en el area;

2 afio de experiencia en actividades de asesoria juridica;

Demodrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

Capacitacion en computacion.

TECNICO EN ABOGACIA | 5383-08-6-1

Art. 167°: Naturaleza.

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.
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Art. 168°: Funciones

a.
b.

© =5 3

©

Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico;

Estudiar expediente sencillos, proponer correcciones Yy evaluar informes
preliminares

Participar en lgreparacion de proyectos de resoluciones diversas;

Proporcionar informacion sobre disposiciones diversgs reglamentos
administrativos

Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico;

Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la do@ntacion que ingresa al
despacho del jefe de la oficina;

Redactar comunicaciones y documentos variados de acuerdo a indicaciones
generales;

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos
ingresados al despacho del jefdaleficina;

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo;

Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion del acervo documentario,
material de oficina, asi como los bienes patrimoniales asignados a la oficina;

Tomar dictado taquigrafico y digitacion de comunicaciones y documentos de
acuerdo a instrucciones;

Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas;

. Concertar citas, reuniones de trabajo;

Preparar y ordenar documentacion para reuniones de trabajo y/o cdaterenc
Organizar el control y seguimiento de la documentacién que recepciona, derive o
emita la oficina general,

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales;
Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes;

Realiza otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Art. 169: Grado de responsabilidad.

Es responsable de la ejecucién de sus funciones y de los trabajos asignados por su jefe

inmediato, asi como del trdmite documeiat@portuno.

63

Oficina de Racionalizacién



Manual de Organizacién y Funciones UNAMAD

Art. 170°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente dairectorde la OficinaGeneral deAsesorialuridico y
Legal

b. No tiene personal a cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones coordina con su jefe inmediato.

Art. 171°: Requisitos minimos.

a. Alumnos del 8 ciclo de derecho

b. Capacitacion especializada en el area;

c. 1 afo de experiencia en actividades de asesoria juridica;

d. Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi
como demostrar cortesia en el trategrmu educacion, discrecion y confidencialidad;

e. Capacitacion en computacion.
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ORGANOS DE ASESORIA

OFICINA DE COOPERACION TECNICA

INTERNACIONAL

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA

OFICINA DE COOPERACION
TECNICA INSTITUCIONAL
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORI\EI)OEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL OBSERVACION
Director de Sistema Administrativo- IDirector

034 General 1 Docente Designadc

035 Especialista Administrativo IV 1

036 Secretaria lll 1

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 538-3-09-7-2

DOCENTE DESIGNADO

Art. 172°: Naturaleza.

a. Planificar, organizar, dirigir, evaluar las actividades de cooperacion técnica de la
Universidad

b. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la oficina.

Art. 173°: Funciones

a. Representar a la Oficirde Cooperaciornrécnia Internacional;

b. Formular y evaluar el plan operativo anual de la oficina a su cargo;

c. Asesorar aPresidenteen la formulacion de politicas relacionadas a la cooperacion
técnicanacional e internacional;

d. Gestionar, orientar y promover en el pais y/o eyran becas integrales y/o
parcialesde estudios de poegrado y otros que propenden al perfeccionamiento de
los profesoresgstudiantes, graduados y personal administrativo déniersidad
NacionalAmazonica de Madre de Dips

e. Emitir informes periddicosobre el avance de la ejecucidon de convenios, becas,
proyectos y donaciones;

f. Promover la cooperacion técnica y financiera de otros sectores publico privados
nacionales e internacionales en coordinacion con los requerimientosGhe eiss
Profesionadspara el lograde los fines de l@niversidad

g. Gestionar, orientar, promover y preparar la documentacion para la suscripcion de

convenios, asi como, tener a su cargo el protocolo de suscripcion coordinando éste
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ultimo con la Oficina delmagen Institucional & la Universidad Nacional
Amazoénica de Madre de Dios;

h. Coordinar y supervisar las acciones de dasrerg Profesionadsen las areas de
cooperacioniécnica nacional e internacional;

i. Orientar a las dependencias deUlaiversidaden el cumplimiento de las fiicas,
finesy objetivos de cooperacion técnica;

j.  Solicitar opinién a la Oficina dAsesorialuridicay Legal como tramite previo a la
suscripcion de algin convenio y luego de suscribirse se remite todo lo actuado al
despach@residenciapara la expedion de la resolucion correspondiente;

k. Gestionar ante las autoridades representativas de cualquier pais, las oportunidades
decooperacion técnica internacional;

I. Coordinar con el Ministerio de la Presidencia y el Ministerio de Relaciones
ExterioresJos requerimientos de coopacion técnica de laniversidad

m. Prestar asesoramiento y absolver consultas de los organismos y dependencias de la
Universidad Nacional Amazonica de Madre de Dipsen las areas de su
competencia;

n. Coordinar con los comités técnicos ejaons o los Coordinadoes de cada
convenio, elseguimiento de ejecuciéon del respectivo convenio, de los mismos que
recibira losinformes periédicos y/o anuales para lanfoomidad del despacho
presidencigl

0. Proponer programas de capacitacion para el parsorsu cargo, asi como los
candidatos para cursos y becas de actualizacion y de absolver consultas y orientar al
Presidentey, a los 6érganos de BNAMAD .

p. Proponer la dacién de resoluciors presidenci@n los casos cuyo procedimiento
asi lorequiera,;

g. Mantener informado &residentesobre las actividades de su competencia y de otras
gue lehayan sido encomendadas;

r. Presentar dPresidentda memoria anual para su aprobacion;

s. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadagfgor su

inmediato.

Art. 174°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la cooperacién técnica en la que intervedgavéaisidadNacional

Amazoénica de Madre de Dios.
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Art. 175°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Jerarquicamente depende Be¢sidente

b. Tiene autoridad sobre el personal a su cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones, coordina coRresidentey con los

directoresde lasdependencias administrativas y académicas.

Art. 176°: Requisitos minimos.
a. Ser ciudadano en ejercicio;

b. Ser profespordinario a dedicacion exclusiva o tiempo completo.

OBSERVACION:
El Directorde la OficinaCooperacion Técnica Internaciors&ra un docente designado.

ESPECIALISTA ADM INISTRATIVO IV 538-3-09-5-4

Art. 177°: Naturaleza.

Planificar, organizar, dirigi evaluar los proyectos y convenios.

Art. 178°: Funciones

a. Acatar las directivas de t#icinapara la atencion de los requerimientos, proyectos y
propuestasle convenios de la3arrera Profesionads;

b. Viabilizar la participacion de estudianteslgcentes en los servicios que soliciten las
instituciones cooperantes,mo contraparte de sus servicios;
Proponer sugerencias para la mejor redercgiejecucion de los convenios;

d. Gestionar ante la€arrera Profesionads la designacion de lositegrantes de los
comités deejecucion de los convenios;

e. Realizar el seguimientceda ejecucion de los convenios;

g. Realizar la labr de difusion de los convenios;

h. Presentar informes referentes a la ejecucién de los convenios en base a la
documentacion proporcionada por los comités ejecutivdSamrdinadoes de cada

convenio;
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i. Atencion de donaciones de materiales y equipo que sean necesarios para la
implementacion y desarrollo académico de Gerera Profesionads en base a
prioridades dedicitud de donaciones;

j.  Elaborar un directorio de las entidades publicas y privadas que poseen materiales y
equipos, de las cuales pueden gestionar donaciones;

k. Gestionar las donaciones, preparando la documentacion necesaria, en coordinacion
con las Carrera Profesionads asi como el seguimiento destas solicitudes de
donaciones;

I. Preparar la documentacion referente a la recepcion, resolucion y exoneracion de
impuestos a la entidad donante;

m. Presentar informes referentes a las donaciomkslys beneficios que de ellos logre
la Universidad

n. Elaborar el cuadro de prioridades de cooperacion técnica internacional en
coordinaciércon lasCarrera Profesionagéspara su aprobacicen presidencia

A. Dar a conocer a través de exposicionesrgisarios, las normas generales sefialadas
por el Ministerio de la Presidengygor las entidades cooperantes;

o. Distribuir a las dependencias, los formatos de la documentacion normativa de las
solicitudes de proyectos y convenios;

p. Preparar la documéacion necesaria de la solicitud en cooperacion técnica
internacional, en coordinagicon la dependencia interesada;

g. Llevar wn registro de proyectos y becas;

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asighadas por su jefe

inmediato.

Art. 179°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de gestionar, dar a conocer y de hacer un seguimiento a los proyectos y

convenios a favor de ldniversidad

Art. 180°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a. Depende jerarquicamente dBlirector de la Oficina de CooperacionTécnica
Internacional;

b. No tiene personal a cargo;

c. Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con su jefe inmedi&s y

unidades organicas de la UNAMAD
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Art. 181°: Requisitos minimos.

a.

b
c.
d.
e

Titulo Profesionaliniversitarioen gencias econdémicas administracion

Capacitacion especiahda en el érea;

2 anos de experiencia en actividadeddcas;

Experiencia en la elaboracion y @jeién de proyectos y convenios;

Demostrar iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio sidusgiones, asi
como demostrar cortesia en el trato, buena educacion, discrecion y confidencialidad;

Capacitaciéon en computacion.

SECRETARIA III 538-3-09-6-3

Art. 182°: Naturaleza.
Ejecucion de actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Art. 183°: Funciones

a.

Ejecucion de actividades de organizacion, recepcion, registro, clasificacion,
distribucion, coordinacién y archivo del movimiento documentario de la Oficina
Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretiei@l oficing

Efectuar y recepcionar llamadas telefonicas para concertar citas yomesnde
trabajo;

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo;

Tomar dictado taquigraficy digitacion de comunicaciones y documensegun
instruciones;

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situaciéon de los documentos
tramitados;

Organizar el control y seguimiento de la documentacion que se recepciona, derive o
emita la oficina

Velar por la seguridad, conservacion y actualima dé archivo de la oficina;

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignhados a la oficina para el
cumplimiento de sus labores;

Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la Oficio@oderacion
técnica;

Preparafa agenda diaria de Jafatura;
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Coordinar la traduccién de la correggencia, segliin como corresponda;

. Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes, asi como el lugar de

destinoen que se encuentran;
Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le Sigaadas por su jefe

inmediato.

Art. 184°: Grado de responsabilidad.
Es responsable de la ejecucién de sus funciones y de los trabajos asignados por el jefe

dela oficing asi como del trdmite documentadportuno.

Art. 185°: Jerarquia, autoridad y coordinacion.

a.

Depende jerarquicamente dBlirector de la Oficina deCooperaciénTécnica
Internacional

No tiene personal a cargo;

Para el cumplimiento de sus funciones coordina con su jefe inmedid¢